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Introducción 

Esta guía describe el proceso completo para que un Director de Tema gestione las ponencias 
sometidas al CIAEM: desde la recepción del trabajo hasta su publicación. 

 

Cada ponencia abierta llega en dos versiones: una versión anónima o ciega (sin datos de los 
autores, para enviar a los revisores) y una versión identificada o completa (con nombres e 
instituciones). Ambas aparecen como "Texto del artículo". Para talleres también se incluye una 
hoja complementaria. 

 

Nota: Las decisiones del Comité Científico Internacional son inapelables. 

Diagrama general del proceso 

El proceso se divide en dos etapas principales: 

 

• La primera incluye, envío por autor y concluye con notificación al autor 

• La segunda, comienza con el director que notifica decisión de versión ciega, y continúa 
hasta la publicación de la ponencia en plataforma de ponencias 
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FASE 1 — Recepción y envío a revisión 

Paso 1: Verificar el trabajo recibido 

Acceda a la plataforma y seleccione el trabajo de la lista para ver su información. 

 

 

 

Descargue ambas versiones (ciega e identificada) y verifique: 

• Que ambas digan "Texto del artículo" 

• Que la versión ciega no contenga datos de los autores 

• Que los metadatos del sistema (título, resumen, coautores) coincidan con el documento 

 

En el caso de Videos, solo existe la versión identificada. Para talleres, habrá también un archivo 
suplementario con la hoja complementaria. 

Paso 2: Archivar envíos que no cumplan condiciones 

Si el trabajo no cumple las condiciones de envío (formato incorrecto, metadatos incorrectos, 
versiones mal subidas), debe archivar el envío y notificar al Autor de forma detallada para que 
pueda reenviar correctamente. 
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Paso 3: Enviar a revisión la versión ciega 

Una vez verificadas las condiciones, seleccione únicamente la versión anónima y envíela a la 
etapa de revisión. Este paso es crítico: enviar la versión equivocada obliga a eliminar toda la 
etapa y solicitar un nuevo envío. 

 

 

 

Paso 4: Asignar Revisores 

Se necesita un mínimo de dos revisores por trabajo. Haga clic en "Añadir Revisor/a" y 
selecciónelos uno a uno. Use su criterio para no sobrecargar a ningún revisor. 
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Configure las fechas y seleccione el instrumento de evaluación que deberá completar el revisor. 
La revisión siempre debe ser anónima en ambas direcciones. 
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Si por error se envió la versión completa (no ciega) a un revisor, debe anular esa revisión. Ese revisor no 
podrá volver a ser asignado al mismo trabajo. 

 

Paso 5: Esperar respuesta de los Revisores 

Espere a que al menos dos revisores acepten y completen la revisión antes de continuar. Si 
alguno rechaza, asigne uno nuevo. 



 12 

 

  



 13 

FASE 2 — Decisión 

Paso 6: Revisar las recomendaciones 

Al recibir el correo de revisión completada, ingrese al sistema para leer los detalles de cada 
evaluación. 

 

 

Paso 7: Confirmar recepción y agradecer al Revisor 

Lea las observaciones, confirme la recepción de cada revisión y envíe un agradecimiento al 
evaluador. 
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Paso 8: Tomar la decisión final 

Consulte la siguiente tabla para determinar la acción según las recomendaciones combinadas 
de los revisores: 

 

Revisor A Revisor B Acción del Director 

Rechazar (formato) Cualquier otra Archivar y pedir reenvío con formato correcto 

Aceptar Aceptar Aceptar el envío 

Aceptar Aceptar con 
modificaciones 

Solicitar correcciones al Autor según comentarios 
del Revisor B 
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Aceptar Rechazar Asignar un tercer Revisor 

Aceptar con 
modificaciones 

Aceptar con 
modificaciones 

Solicitar correcciones según ambos revisores 

Aceptar con 
modificaciones 

Rechazar Asignar un tercer Revisor 

Rechazar Rechazar Rechazar el trabajo 

 

 

 

 

Las tres opciones de decisión son: 

• Solicitar revisiones: el trabajo requiere modificaciones 

• Aceptar envío: el trabajo se aprueba 

• No publicable: el trabajo se rechaza (por formato o por contenido) 

 

Antes de guardar la decisión el sistema pedirá confirmación, ya que es irreversible. 
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Paso 9: Notificar al Autor 

El sistema abrirá automáticamente una ventana de correo para notificar al Autor. Complete y 
envíe según la decisión tomada: 

• Aceptar con modificaciones ("Solicitar revisiones"): indique las correcciones requeridas. 
Puede adjuntar archivos del revisor. 

• Aceptar: solicite al Autor subir la versión completa final en .docx y PDF. 

• No publicable: informe la razón del rechazo. La decisión es inapelable. 
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Paso 10: Verificar versión corregida (si aplica) 

Si solicitó correcciones, espere a que el Autor envíe la versión corregida. Al recibirla: 

• Revise cuidadosamente que todas las correcciones fueron atendidas 

• Verifique que la versión final contenga los datos completos de los autores 

• Si está conforme, acepte el envío; de lo contrario, solicite nuevas correcciones 
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Si el Autor no envía las correcciones a tiempo, adviértale por correo (para tener registro). Si no responde, 
puede marcar el trabajo como "No publicable". 

Paso 11: Segunda ronda de revisión (si aplica) 

Si decidió abrir una nueva ronda de revisión, el proceso es idéntico a la Fase 1. Asigne 
preferiblemente a los mismos revisores que ya conocen el trabajo. 
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FASE 3: Publicación 

Paso 12: Aceptar envío y enviar a producción 

Al aceptar el envío, notifique al Autor y confirme la decisión. Luego haga clic en "Enviar a 
producción". 
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No es necesario notificar a los autores de la etapa de producción. 

Paso 13: Subir versiones finales en Producción 

En la pestaña "Producción", suba los dos archivos finales: versión en Word (.docx) y versión en 
PDF. Repita el proceso (continuar → continuar → completar) para cada archivo. 
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Paso 14: Programar para publicación y verificar metadatos 

Haga clic en "Programar para publicación" y verifique que los metadatos del sistema coincidan 
con el documento final: 

• Nombres, instituciones y cantidad de autores (pestaña Colaboradores) 

• Título y resumen actualizados según la versión final corregida 

• Guarde cada cambio antes de continuar 
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Paso 15: Añadir galerada (PDF final) 

En la pestaña "Galeradas", cree una nueva etiqueta con el nombre "PDF" y suba el archivo 
PDF final seleccionando "Texto del artículo". Haga clic en continuar y completar. 
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Paso 16: Asignar número y publicar 

En "Edición del evento", seleccione el número y tema correspondiente. Las páginas siempre 
inician en 1. Haga clic en "Asignar a número" y luego en "Programar para publicación". 

 

Si necesita hacer cambios después de programar, debe desprogramar primero, realizar las 
modificaciones y volver a programar. 

Notas adicionales 

Carta de aceptación formal 

Si un Autor solicita una carta formal de aceptación (con membrete del CIAEM), deberá 
solicitarla a Ángel Ruiz. La carta se enviará en PDF con firma digital. No envíe el archivo .docx 
para proteger la firma. 

 

Errores del sistema 

Si el sistema se bloquea o presenta errores imprevistos, contacte al administrador de la 
plataforma. 
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Directores que presentan ponencias en su propio tema 

Si usted como Director presenta una ponencia en su tema, debe registrar su trabajo bajo el 
tema especial llamado "Directores" para garantizar la revisión ciega. El Director general de la 
plataforma asignará los revisores para esas ponencias. 
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